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BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA FORMAR UNA
BOLSA DE TRABAJO EN LA OCUPACION DE AUXILIAR ADMINI STRATIVO, EN
REGIMEN FUNCIONARIAL O LABORAL.

Base 12.- Objeto de la convocatoria. Formacion de|  a bolsa.

1.1.- Puestos objeto de dotacion:

Es objeto de la presente convocatoria la formacion de una bolsa de trabajo para dotar
temporalmente puestos de trabajo cuyos cometidos sean los propios de auxiliar
administrativo, segun se definan en la relacion de puestos de trabajo y catalogo
vigente en cada momento; bien tengan aquellos puestos caracter funcionarial o estén
sometidas al régimen laboral. Se dotaran con la bolsa resultante las vacantes de:

- Los puestos de la RPT (reservados a personal funcionario o de caracter laboral) en
ausencia de su titular por cualquiera de los motivos previstos en la normativa vigente.

- Los puestos de la RPT (reservados a personal funcionario o de caracter laboral) que
se encuentren pendientes de cobertura y en tanto se realizan los procesos selectivos
derivados la correspondiente oferta publica de empleo.

- Las contrataciones laborales temporales que demanden necesidades puntuales de
servicio y bajo las modalidades previstas en la legislaciéon laboral; salvo que por la
naturaleza del programa o prestacion se exija un proceso especifico.

1.2.- Caracteristicas de los puestos y Funciones:

1.2 a).- Las caracteristicas de los puestos objeto de dotacion con el personal que
conforme la bolsa, sus funciones, derechos y deberes y retribuciones, seran las que se
deriven de la Relacion de Puestos de Trabajo aprobada y catalogo de puestos de
trabajo ; asi como de la normativa aplicable.

La persona que resulte nombrada o contratada quedard sometida, bien desde el
momento de su toma de posesion, bien desde la formalizacion del contrato, al régimen
de incompatibilidades vigente, de conformidad con la Ley 58/1984, de 26 de diciembre,
de Incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones publicas y sus
disposiciones complementarias.

1.2 b).- Las funciones a desarrollar, seran las propias de las plazas de auxiliar
administrativo, y en concreto las previstas en la ficha o fichas de funciones de cada
puesto.

1.3.- Titulacién Exigida.- Graduado Escolar o equivalente.

1.4.- Proceso selectivo:  Concurso-oposicion.

1.5.- Vigencia: La bolsa tendra una vigencia de tres afios, a contar desde su
aprobacion.

1.6.- Publicidad: A la presente convocatoria se le dara publicidad mediante anuncio
extractado inserto en uno de los peridédicos de mayor circulacion de la CCAA, en el
tablon de edictos de la Casa Consistorial, y en la pagina web municipal.

El texto integro de las bases y cuantos demas anuncios requiera la convocatoria y
desarrollo del proceso selectivo -conforme a lo previsto en aquellas se haran publicos
en el tablon de edictos de la Casa Consistorial y en la web municipal.
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Base 22.- Requisitos de los aspirantes.-

2.1.- Para ser admitidos al proceso selectivo las personas aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

- Tener nacionalidad espafiola, o ser nacional de la UE o de un Estado incluido en el
ambito de aplicacion de los Tratados internacionales celebrados por la UE y ratificados
por Espafia en lo que es de aplicacion a la libre circulacién de trabajadores en los
términos establecidos legalmente.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

- Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

- Estar en posesion del titulo exigido: Graduado escolar o equivalente.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado/a absoluta o especialmente para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

2.2.- Los presentes requisitos se entienden referidos a la fecha de expiracion del plazo
sefialado para presentacion de instancias.

Base 32.- Solicitudes y admision.

3.1.- Instancias: Las instancias para tomar parte en el proceso se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento de Grado, en otros registros publicos y por correo,
en estos dos ultimos supuestos en los términos sefialados en el articulo 38.4 de la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, ley 30/1992, de 26 de noviembre (en adelante se dicho Texto
Legal se referira, de forma abreviada, como LRJ y PAC), en el plazo de diez dias
hébiles contados a partir del siguiente al de la publicacion del extracto de la
convocatoria en prensa.

Dada la brevedad de los plazos, en el supuesto de que las instancias no sean
presentadas directamente en el Registro General del Ayuntamiento, se anunciara a
éste -mediante fax o telegrama- la presentacion de la solicitud para tomar parte en el
proceso selectivo. Esta comunicacion debera tener su entrada en el citado Registro en
el plazo conferido para la presentacion de instancias, constituyendo motivo de
exclusion.

Las instancias iran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Grado y en
ellas los aspirantes deberan hacer constar, expresa e inexcusablemente, que rednen
todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda, asi como que se
comprometen a prestar juramento o promesa en la forma establecida en el Real
Decreto 707/1979, de 5 de abril en el supuesto de ser nombrados; o, en su caso, a
formalizar el correspondiente contrato laboral.

3.2.- Documentacion:

- Instancia debidamente cumplimentada, conforme al modelo previsto en estas bases
como Anexo |
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- Fotocopia Compulsada del documento nacional de identidad.

- Fotocopia compulsada de la titulacion exigida para el acceso a las pruebas.

- Fotocopia compulsada de los documentos acreditativos de los méritos alegados
(igualmente seran admitidos originales).

3.3.- Admisién de aspirantes: Terminado el plazo de presentacidén de instancias, el
Sr. Alcalde-Presidente dictara resolucién declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos, la cual se hara publica en el Tablon de Edictos de la Casa
Consistorial y en la pagina web del Ayuntamiento de Grado. Publicada la lista, se
otorgard un plazo de 5 dias hébiles para que los aspirantes subsanen todos aquellos
defectos en la presentacion de instancias que se consideren como tal. Expirado este
plazo, el Sr. Alcalde — Presidente emitira resolucién haciendo publica la lista definitiva
de aspirante admitidos y excluidos a las pruebas selectivas.

Base 42.- Tribunales Calificadores.

4.1.- Composicién : El Tribunal Calificador estara compuesto por un Presidente/a, tres
vocales y un Secretario/a. Por cada uno de los miembros del Tribunal, se designaran
los correspondientes suplentes. Los miembros del Tribunal asi como los suplentes,
tendran al menos, la misma titulacién exigida para participar en las pruebas. Para el
nombramiento de uno de los vocales se recabara propuesta no vinculante del érgano
de representacion del personal. En todo caso los miembros actuaran a titulo personal
Yy no estaran sujetos a instruccién o directriz de ningun tipo.

El Tribunal se hara publico en la resolucion por la que se apruebe la lista definitiva de
admitidos y excluidos a las pruebas.

4.2.- Criterios de actuacién: EI Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la
asistencia de, al menos, tres de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente.
Las decisiones del Tribunal serdn adoptadas por mayoria de los asistentes con voz y
voto, dirimiendo los empates que se produzcan el voto de calidad del Presidente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, comunicandolo asi a la
autoridad competente, y los opositores podran recusarlos cuando concurra alguna de
las circunstancias previstas en el art. 28 y 29 de la LRJ y PAC.

4.3.- Categoria: De conformidad con los articulos 30 del Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizacion por razén del servicio, el Tribunal Calificador de las
pruebas, sera de Tercera categoria.

Base 52.- Desarrollo del proceso selectivo:

5.1.- Comienzo de las pruebas: Podran ser celebradas de forma inmediata, tras
aprobarse definitivamente la lista. La fecha, lugar y hora se hara publica en el tablén
de edictos de la Casa Consistorial y pagina web municipal.

5.2.- Llamamiento: Los aspirantes seran convocados mediante llamamiento Unico,
gquedando excluidos quienes no comparezcan; salvo causa justificada debidamente
apreciada por el Tribunal. El orden de actuacion de los aspirantes se determinara por
orden alfabético.

En cualquier momento podra el tribunal requerir a los aspirantes para que acrediten su
personalidad.
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Si durante el transcurso del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que
alguno/s de los aspirantes carecen de los requisitos necesarios para participar en la
convocatoria, lo comunicard al Sr. Alcalde-Presidente, quien dara cuenta a los 6rganos
competentes de las inexactitudes o falsedades en que hubieran podido incurrir y a los
efectos procedentes.

5.3- Pruebas:

FASE DE OPOSICION: Constara de dos ejercicios, ambos de caracter obligatorio y
eliminatorio. Se calificardn de 0 a 10 puntos, siendo preciso obtener un minimo de
cinco puntos —en cada uno de ellos- para superar esta fase. Dichos ejercicios
versaran:

- Primer ejercicio, de orientacion tedrica. Consistird en contestar, un test de preguntas
relacionadas con el programa anexo; a fin de acreditar un conocimiento de caracter
general y con referencia a los conceptos y contenidos mas basicos de las materia en
él reflejadas. Las preguntas, su numero, el tiempo para su contestacién y valor
negativo que se atribuya a las respuestas erréneas, se determinard por el Tribunal
inmediatamente antes del su comienzo.

- Segundo ejercicio, de orientacion practica y relacionado con los cometidos propios
del puesto. El ejercicio podra versar sobre contenido informética y su desarrollo podra
llevarse a cabo mediante manejo de ordenador pudiendo exigirse a dichos efectos, el
uso del paquete ofimatico (procesador de textos, hojas de célculo, bases de datos...).
Se valorara la velocidad, limpieza, composicion, redaccion, capacidad de relacién y
sintesis; asi como contenidos.

En caso que el numero de aspirantes que acceda a este segundo ejercicio sea tal que
los opositores no puedan realizar el ejercicio en un Unico aula, o siempre que el
Tribunal lo estime necesario, y en pos de la preservacion de los principios de igualdad,
capacidad y mérito, podran utilizarse distintos tipos de examen, si bien diferentes en la
forma similares en el contenido y objeto de examen.

FASE DE CONCURSO:

Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal procederé a valorar los méritos alegados y
probados de los/las aspirantes que la hayan superado; conforme al baremo que a
continuacion se indica.

No se tendran en cuanta los méritos que no hayan sido alegados ni justificados -en la
forma prevista en las bases- en el momento de la solicitud de participacion en el
proceso selectivo.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. No se computaran los servicios
prestados simultaneamente con otros igualmente alegados y se prorratearan por
meses los periodos inferiores al afio.

BAREMO:
Experiencia:
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Por servicios prestados en la Administracion Local en puestos de Auxiliar
Administrativo a razén de 0,05 puntos por mes trabajado hasta un maximo de 3
puntos.

La acreditacion de prestacion de servicios se realizarq, mediante presentacién de
certificado expedido por el Secretario/a General del Ayuntamiento en que se hayan
prestado dichos servicios especificando; el puesto ocupado, el régimen funcionarial o
laboral del puesto ocupado y el tiempo de prestacion efectiva de servicios en dicha
Entidad Local, especificado en afios, meses y dias. Se admitiran exclusivamente
certificados originales o copias compulsadas de aquéllos.

Asimismo deberd presentarse vida laboral y copia del contrato o resolucién por la cual
el aspirante fue nombrado para el desempefio del puesto de trabajo, admitiéndose
tanto documentos originales como copias compulsadas.

Base 62.- Propuesta y formacion definitiva de labo  Isa.

6.1.- Puntuacion total y definitiva: ~ Se obtendrd adicionando a la media aritmética de
las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion las obtenidas en la fase de
concurso.

6.2.- Propuesta del Tribunal: Finalizado el proceso, el Tribunal efectuara propuesta al
o6rgano competente para que apruebe la bolsa de trabajo. En ella se incluiran todas
aquellas personas gue hayan superado la fase de oposicion y por orden decreciente
de la puntuacion obtenida; siendo la mayor determinante del orden de llamamiento.

En caso de empate se dirimira haciendo valer: primero la puntuacion obtenida en la
fase de oposicién (media aritmética); de subsistir el empate: la puntuacion obtenida en
el primer ejercicio; posteriormente, la puntuacién obtenida en el segundo y, por ultimo,
la valoracion de la experiencia en la Administracion publica.

6.3.- Publicidad: La propuesta del Tribunal se hard publica, en el Tablén de Edictos
de la Casa Consistorial y en la pagina web municipal.

Base 72.- Contratacién o Toma de Posesion y Forma d e Gestién de la presente
Bola:

7.1.- Las personas integrantes de la bolsa deberdn comparecer para tomar posesion si
se trata de plaza en régimen funcionarial o, en su caso, a formalizar el contrato laboral,
cuando sean requeridas para ello por el Ayuntamiento; aportando previamente la
documentacion que resulte preceptiva.

Caso de no atender el requerimiento, decaerdn en su derecho y seran excluidas
definitivamente de la bolsa; salvo causa justificada inherente al desempefio de otro
puesto de trabajo, enfermedad o circunstancias que afecten a la conciliacién con la
vida familiar.

7.2.- Ser4d nulo el nombramiento de quienes se hallen incursos en causas de
incapacidad especifica, de conformidad con la normativa vigente.

7.3.- La forma de gestién de la presente Bolsa, se llevar4d a cabo conforme a la
Instruccion por la que se articulan los criterios para la gestion de Bolsas de Empleo y



AYUNTAMIENTO DE GRADO
( Alonso de Grado, n." 3 - 33820 GRADO
Telef: OR5 75 () 68 » Fax: 985 75 20 10

mail:sceretanaig aylo-grado.cs

de Seleccion y Cese de Personal no Permanente del Ayuntamiento de Grado. La
presentacion de Instancias solicitando participar en las pruebas, supondra la
aceptacién expresa de la precitada Instruccion.

Base 82.- Incidencias:

El Tribunal Calificador queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de estas pruebas selectivas en todo
lo no regulado en estas Bases.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD PARA LA FORMACION DE BOLSA DE TRABAJO EN LA
OCUPACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EN REGIMEN FUNCIONARIAL O
LABORAL

DATOS PERSONALES

Apellidos Nombre

D.N.L Fecha

nacimiento Teléfono Domicilio: Calle/Avda./Plaza
Ne° Piso

Poblacion C.P. Provincia

Vista la convocatoria para la formacion de una bolsa de trabajo para dotar temporalmente
puestos de trabajo cuyos cometidos sean los propios de auxiliar administrativo, de
conformidad con las bases y convocatoria aprobadas Resolucion del Alcalde del
Ayuntamiento de Grado.

MANIFIESTA: Que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda,
comprometiéndose a prestar juramento o promesa en la forma establecida en el Real
Decreto 707/1979, de 5 de abril, en el supuesto nombramiento resultante de este proceso
selectivo; 0, en su caso, a formalizar el correspondiente contrato laboral.

Que conoce y acepta, la Instruccidn por la que se articulan los criterios para la gestion de
las Bolsas de Empleo y de la Seleccion y Cese de personal no permanente del
Ayuntamiento de Grado.

DOCUMENTACION QUE APORTA:

Fotocopia Compulsada del Documento Nacional de Identidad.

Documentos justificativos de los méritos alegados (originales o copias cotejadas)
Certificado bancario acreditativo de haber abonado la tasa por derechos de examen o
certificado de exencion expedido a dichos efectos conforme a lo dispuesto en la Base 3.2.
Por todo ello, SOLICITA ser admitido/a para participar en el proceso selectivo para la
formacion de una bolsa de trabajo en la ocupacion AUXILIAR ADMIINISTRATIVO (en
régimen funcionarial o laboral) de conformidad con lo anteriormente expresado.

En a, de de 2.010
Fdo.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GRADO
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ANEXO I
TEMARIO

BLOQUE GENERAL

Tema 1.- La Constitucidbn Espafiola. Estructura, contenido esencial y reforma.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension.

Tema 2.- La organizacion del Estado en la Constitucion: organizacién institucional o
politica y organizacién territorial. La Corona. Las cortes Generales: referencia al
Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias: Estructura, 6rganos
institucionales, competencias autonémicas.

Tema 4.- Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y Ambito de
aplicacion. Clases de personal al servicio de las administraciones publicas. Derechos y
deberes, cédigo de conducta de los empleados publicos.

Tema 5.- El Procedimiento Administrativo: concepto y clases. Su regulacién en el
Derecho positivo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo:
iniciacion, ordenacién, instruccion y terminacion. El silencio administrativo.

Tema 6.- El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacion y
notificacion.

Tema 7.- Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién forzosa.
Suspension. Validez e Invalidez del acto administrativo. Convalidacion, conservacion y
conversion.

Tema 8.- Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos
administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de
reposicion. El recurso extraordinario de revisiéon. El recurso econémico-administrativo.
BLOQUE ESPECIFICO

Tema 9.- El régimen local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica.
Tema 10.- Organizacion municipal. Competencias. La Provincia y Otras Entidades
Locales.

Tema 11.- Régimen general de las elecciones locales.

Tema 12.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacion.

Tema 13.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de entrada
y salida de documentos: requisitos en la presentacion de documentos.
Comunicaciones y notificaciones. Expedientes.

Tema 14.- Padrén de Habitantes y Archivo Municipal: El acceso de los ciudadanos a
archivos y registros.

Tema 15.- Los bienes de las entidades locales. EI dominio puablico. El patrimonio
privado de las mismas.

Tema 16.- Actividades y Servicios Municipales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.
Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Formas de Gestidn de los Servicios
Publicos.
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Tema 17.- La Contratacion del Sector Publico:. La Ley 30/07 de Contratos del Sector
Pdblico. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién de los
contratistas: procedimientos de adjudicacién de los contratos.

Tema 18.- El Personal al Servicio de la Administracion Local: Personal Funcionario y
Personal Laboral. Derechos y Deberes. Situaciones Administrativas. Derechos
Econbémicos y Seguridad Social. Negociacion Colectiva. Régimen de
Incompatibilidades y Régimen Disciplinario.

Tema 19.-Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas
Fiscales.

Tema 20.-El Presupuesto: principios presupuestarios. La Ley General Presupuestaria.

Grado, a 11 de enero de 2010



